PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W WYZSZYM URZEDZIE GORNICZYM

§ 1. Procedura okresla:
1) sposoby postepowania z informacjami o naruszeniu prawa, zwanych dalej ,,zgloszeniami zewngtrznymi”, zgloszonych przez
sygnalistow W rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), zwanej dalej ,,ustawg”,
2) zasady podejmowania dziatan nastgpczych

— W Wyzszym Urzedzie Gorniczym, zwanym dalej ,,WUG”, zgodnie z przepisami ustawy .

§ 2. 1. Zgloszenia zewngtrzne sg przyjmowane przez upowaznionych pisemnie przez Prezesa WUG pracownikow jednostki
organizacyjnej, o ktorej mowa w art. 167 ust. 5a ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1290), wykonujgcych obowigzki stuzbowe w Departamencie Prawnym w WUG, zwanych dalej ,,upowaznionymi
pracownikami”.

2. Upowaznionym pracownikiem nie moze by¢ osoba powotana do pelnienia funkcji rzecznika dyscyplinarnego, zastgpcy
rzecznika dyscyplinarnego lub do sktadu komisji dyscyplinarnej w urzedach goérniczych.

3. Upowaznieni pracownicy:

1) weryfikuja zgtoszenie zewnetrzne;

2) prowadzg dalszg komunikacje z sygnalista, w tym przekazuja sygnali$cie informacj¢ zwrotng i — W razie potrzeby — zwracaja
sie 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty;

3) prowadzg rejestr zgloszen zewnetrznych;
4) przekazujg zainteresowanym osobom informacje na temat procedury zgtoszen zewnetrznych, w szczegdlno$ci moga udzielac
porad dla oséb rozwazajacych dokonanie zgloszenia zewn¢trznego podczas bezposredniego spotkania.

4. Przetozeni oraz bezposredni przetozeni upowaznionych pracownikéw nie moga ingerowaé posrednio albo bezposrednio
w realizacj¢ obowiazkow, o ktérych mowa w ust. 3.

5. Informacja o upowaznionych pracownikach, jest umieszczana w sposob zrozumiaty dla sygnalisty w Biuletynie Informacji
Publicznej Wyzszego Urzgdu Gorniczego W oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej zaktadce.

6. Informacja, o ktérej mowa w ust. 5, obejmuje nastepujace dane dotyczace upowaznionych pracownikow:
1) imi¢ i nazwisko;
2) stanowisko stuzbowe;
3) stuzbowy adres do korespondencji;
4) lokalizacje stanowiska pracy;

5) adres stuzbowej poczty elektronicznej wykorzystywany wytgcznie do realizacji zadan okre$lonych w ustawie.
§ 3. 1. Zgloszenia zewngtrzne sa dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty
ztozony do upowaznionego pracownika. Spotkanie organizuje si¢ nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku przez
sygnaliste.

3. Zgtoszenie zewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.
4. Zgloszenia zewnetrzne anonimowe nie sg przyjmowane.
§ 4. 1. W trakcie dokonywania zgloszenia zewngtrznego ustnego upowazniony pracownik:

1) odbiera od sygnalisty informacj¢ o naruszeniu prawa;
2) pozyskuje od sygnalisty informacjg¢ o:

a) imieniu i nazwisku,

b) jego stanowisku stuzbowym i miejscu zatrudnienia,

C) jego adresie korespondencyjnym lub adresie poczty elektronicznej, zwanymi dalej ,,adresem do kontaktu”, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewngtrznego oraz informacje zwrotna,

d) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zewngtrznego — jezeli taka pomoc miata albo ma miejsce;



3) podejmuje starania o pozyskanie od sygnalisty informacji o obawach dotyczacych mozliwosci prowadzenia dziatan
odwetowych w stosunku do sygnalisty albo osoby powigzanej z sygnalista;

4) w zaleznosci od woli sygnalisty, odbiera od niego o§wiadczenie o wyrazeniu wyraznej zgody na ujawnienie nieupowaznionym
osobom danych osobowych sygnalisty pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci.
2. W przypadku dokonywania zgloszenia zewngtrznego ustnego podczas bezposredniego spotkania, upowazniony pracownik,
za zgoda sygnalisty:
1) dokumentuje zgtoszenie zewngtrzne w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg;

2) informuje sygnaliste, ze jest on uprawniony do dokonania sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania, przez
jego podpisanie, wyznaczajac termin na dokonanie tych czynno$ci, nie dtuzszy niz 5 dni od dnia dokonania zgloszenia
zewngetrznego.

3. Protokot spotkania jest przygotowywany przez upowaznionego pracownika niezwtocznie po przeprowadzeniu spotkania.
4. Protokot spotkania zawiera ponadto:

1) date sporzadzenia protokotu;

2) o$wiadczenie sygnalisty o wyrazeniu wyraznej zgody na ujawnienie nieupowaznionym osobom danych osobowych sygnalisty
pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci, jezeli je ztozono;

3) w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2:

a) wzmianke o poinformowaniu sygnalisty przez upowaznionego pracownika, ze sygnalista jest uprawniony do dokonania
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu przez jego podpisanie, oraz 0 wyznaczeniu terminu na dokonanie tych
czynnosci, nie dluzszego niz 5 dni od dnia dokonania zgloszenia zewnetrznego,

b) podpis sygnalisty albo informacje¢ upowaznionego pracownika o braku tego podpisu;
4) podpis upowaznionego pracownika;
5) informacje o zapoznaniu sygnalisty z klauzulg informacyjng, o ktérej mowa w art. 13 lub art. 14 RODOY.

5. Do protokotu spotkania zatgcza si¢ dokumenty lub inne materiaty, ktore moglyby zawieraé wzmianki dotyczace okoliczno$ci
stanowigcych naruszenie prawa, jezeli sygnalista przekazat je upowaznionemu pracownikowi.

§ 5. 1. Zgloszenie zewngtrzne pisemne zawiera:
1) imi¢ i nazwisko sygnalisty, informacje o jego stanowisku stuzbowym i miejscu zatrudnienia oraz adres do kontaktu, na ktory
nalezy przekazaé¢ potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewnetrznego oraz informacj¢ zwrotna;

2) informacj¢ o naruszeniu prawa.
2. Zgloszenie zewnetrzne pisemne dokonywane w postaci papierowej zawiera dodatkowo podpis sygnalisty.
3. Zgloszenie zewnetrzne pisemne moze zawierac:

1) informacje o:

a) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zewngtrznego — jezeli taka pomoc miata albo ma miejsce,

b) obawach dotyczacych mozliwosci prowadzenia dziatah odwetowych w stosunku do sygnalisty albo osoby powigzanej
z sygnalista;

2) o$wiadczenie sygnalisty o wyrazeniu wyraznej zgody na ujawnienie nieupowaznionym osobom danych osobowych
pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci,

3) dokumenty lub inne materiaty, ktore mogtyby zawiera¢ wzmianki dotyczace okoliczno$ci stanowigcych naruszenie prawa, albo
informacje o takich dokumentach Iub innych materiatach.
4. W celu ograniczenia dostgpu do tresci osobom nieupowaznionym, zgloszenie zewnetrzne pisemne:

1) w postaci papierowej powinno by¢ kierowane na stuzbowy adres do korespondencji wskazany w informacji o upowaznionych
pracownikach i oznaczone na kopercie lub w tytule korespondencji ,,Do rak wtasnych upowaznionego pracownika”;

2) w postaci elektronicznej powinno by¢ kierowane na odrgbny adres poczty elektronicznej, wykorzystywany wylacznie

do realizacji zadan okre$lonych w ustawie, i oznaczone w tytule korespondencji ,,Do upowaznionego pracownika”.

5. Zgloszenia zewngtrzne pisemne dokonane w postaci papierowej sa przekazywane bezposrednio upowaznionemu
pracownikowi.

9 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 7 4.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35).
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§ 6. 1. Nie moze przyja¢ zgloszenia zewngtrznego oraz dokonywacé innych czynnos$ci zwigzanych z tym zgloszeniem osoba:
1) wskazana w zgloszeniu zewngtrznym jako osoba, ktorej dotyczy to zgloszenie;
2) bedgca aktualnie lub w przesztosci przetozonym albo bezposrednim przetozonym sygnalisty;

3) bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia albo pozostajaca we wspolnym pozyciu z sygnalistg lub
wskazanym w zgloszeniu zewnetrznym jako osoba, ktorej dotyczy to zgloszenie;

4) zwiagzana z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z sygnalistg lub wskazanym w zgloszeniu zewnetrznym jako osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie.

2. Przestanki uniemozliwiajace przyjgcie zgloszenia zewngtrznego oraz dokonywanie innych czynno$ci zwigzanych z tym
zgloszeniem trwaja takze po ustaniu malzenstwa, wspdlnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

3. Upowazniony pracownik, ktérego dotycza przestanki uniemozliwiajace przyjecie zgloszenia zewngtrznego oOraz
dokonywanie innych czynnos$ci zwiazanych ze zgloszeniem zewnetrznym, niezwlocznie przekazuje Prezesowi WUG informacjg
0 zaistnieniu tych przestanek razem z wnioskiem o wytaczenie od udzialu w postgpowaniu.

4. Prezes WUG:
1) z urzgdu lub
2) na wniosek upowaznionego pracownika, lub
3) na zadanie sygnalisty, lub

4) na zgdanie wskazanego w zgtoszeniu zewnetrznym jako osoba, ktérej dotyczy to zgtoszenie

— wylacza od udzialu w postepowaniu upowaznionego pracownika, jezeli zachodza okoliczno$ci wymienione W ust. 1 lub 2,
lub zostanie uprawdopodobnione istnienie okoliczno$ci niewymienionych w ust. 1 lub 2, ktoére mogg wywola¢ watpliwosé
o do jego bezstronnosci.

5. W przypadku wylaczenia, o ktorym mowa w ust. 4, Prezes WUG powierza prowadzenie postgpowania innemu
upowaznionemu pracownikowi.

6. Wytaczenie, o ktorym mowa w ust. 4, oraz powierzenie, o ktorym mowa w ust. 5, s3 dokonywane na piSmie utrwalonym
w postaci papierowej lub elektronicznej.

§ 7. 1. Zgloszenia zewngtrzne podlegaja wpisowi do rejestru.
2. Adnotacja o wpisie, o ktorym mowa w ust. 1, jest zamieszczana na:
1) protokole spotkania;

2) zgloszeniu zewngtrznym pisemnym dokonanym w postaci papierowej;
3) wydruku zgloszenia zewnetrznego pisemnego dokonanego w postaci elektronicznej.

3. Rejestr jest prowadzony bez uzycia urzadzen elektronicznych.

§ 8. Informacje, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ sygnalisty, osoby, ktorej

dotyczy to zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu zewngtrznym, w szczegolnosci dane osobowe, sg przetwarzane
odrgbnie od pozostatej tresci tego zgloszenia.

§ 9. Upowazniony pracownik potwierdza sygnaliScie przyje¢cie zgloszenia zewnetrznego W terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu albo spetnione sg przestanki okre§lone w art. 37 ustawy.

§ 10. 1. Upowazniony pracownik, po potwierdzeniu sygnali$cie przyjecia zgloszenia zewnetrznego, dokonuje weryfikacji tego
zgloszenia.

2. Weryfikacja zgtoszenia zewngtrznego obejmuje analizg wlasciwos$ci sygnalisty oraz Prezesa WUG, jako organu publicznego
W rozumieniu ustawy, a w przypadku zgloszenia zewnetrznego pisemnego dodatkowo analize spelnienia wymagan formalnych.
3. Upowazniony pracownik pozostawia bez rozpoznania zgtoszenie zewnetrznego pisemne:
1) w postaci papierowej — jezeli nie zawiera imienia i nazwiska sygnalisty oraz podpisu sygnalisty;

2) w postaci elektronicznej — jezeli nie zawiera imienia i nazwiska sygnalisty, i nie jest mozliwe ustalenie imienia i nazwiska
sygnalisty na podstawie adresu poczty elektronicznej albo innych danych, ktorych uzyto do przestania zgtoszenia zewngtrznego.

4. Jezeli zachodzi potrzeba uzupetnienia informacji zawartych w zgloszeniu zewnetrznym, upowazniony pracownik podejmuje
starania 0 pozyskanie ich od sygnalisty albo innych osdb.



§ 11. Upowazniony pracownik komunikuje si¢ z sygnalista:

1) pisemnie na adres do kontaktu;

2) w trakcie bezpo$rednich spotkan.
§ 12. 1. Upowazniony pracownik podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannos$ci, nastgpujace dziatania nastepcze:

1) w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu zewnetrznym — postepowanie wyjasniajace;

2) W celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia zewnetrznego — przekazanie Prezesowi WUG
informacji o podejrzeniu naruszenia prawa;

3) w celu odzyskania $rodkow finansowych — przekazanie Dyrektorowi Generalnemu WUG za posrednictwem Prezesa WUG
informacji o podejrzeniu zaistnienia okoliczno$ci, wskazujacych na naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
2. Wszelkie informacje dotyczace dziatan, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ ujawniane wylacznie Prezesowi WUG.

§ 13. W ramach postepowania wyjasniajacego upowazniony pracownik ustala, czy:

1) w WUG zaistniaty zdarzenia, ktore wskazuja na naruszenie prawa;
2) zgloszenie jest zasadne;
3) zachodza przestanki:
a) sporzadzenia zawiadomienia o przestepstwie,
b) sporzadzenia wniosku o ukaranie,
C) wszczecia kontroli,
d) wszczecia postepowania administracyjnego,
e) zastosowania przepisdOw o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
f) zastosowania przepisow prawa pracy dotyczacych kar porzadkowych lub postgpowania dyscyplinarnego.
§ 14. 1. Upowazniony pracownik, w ramach postepowania wyjasniajacego, dziata z poszanowaniem dobr osobistych i dobrego

imienia sygnalisty, os6b wymienionych w zgloszeniu zewng¢trznym, osob, ktorych dotyczy to zgltoszenie oraz innych uczestnikow
postepowania.

2. Czynnosci w ramach postgpowania wyjasniajacego sg wykonywane w pomieszczeniu, do ktérego w trakcie tych czynnosci
nie maja dostepu osoby, ktore w nich nie uczestniczg.

3. Upowazniony pracownik jest uprawniony do:

1) zwracania si¢ do:
a) pracownikow WUG, niebe¢dacych sygnalistami,
b) 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie zewnetrzne

— 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje, w tym zamieszczone w dokumentach albo innych niz dokument materiatach, jakie
w zwiazku ze zgloszeniem mogg by¢ w ich posiadaniu i dotycza okolicznosci stanowigcych naruszenie prawa oraz innych
okolicznosci, ktore moga mie¢ znaczenie dla rozpatrzenia zgloszenia, w tym okolicznosci, ktore przyczynily si¢ do naruszenia
prawa;

2) wystuchiwania wyjasnien lub informacji, o ktorych mowa w pkt 1, lub odbierania ich na pi$mie utrwalonym w postaci
papierowej lub elektronicznej;

3) gromadzenia, przeprowadzania, zabezpieczania i utrwalania dowodoéw innych niz wyjasnienia lub informacje, o ktéorych mowa
w pkt 1.

4. Upowazniony pracownik:

1) w pierwszej kolejnosci komunikuje si¢ z sygnalista;

2) w ostatniej kolejnosci komunikuje si¢ z osobami, ktorych dotyczy to zgloszenie.
5. Upowazniony pracownik dokonuje analizy i oceny zgromadzonych dowodow.

6. Jezeli upowazniony pracownik uzna, ze brak jest przestanek przemawiajacych za przyjeciem, ze doszto do naruszenia prawa,
lecz powezmie uzasadnione podejrzenie, ze zgloszenie zewngtrzne jest wynikiem zaistnienia konfliktu migdzy pracownikami, jest
obowigzany do podjecia prob okreslenia przyczyn konfliktu.

§ 15. 1. Upowazniony pracownik protokotuje czynnos$ci wykonywane w ramach postepowania wyjasniajacego.

2. Protokét jest podpisywany przez upowaznionego pracownika, a jezeli w czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1, braty udziat inne
osoby, podpisuja one protokot po jego odczytaniu.



§ 16. 1. Upowazniony pracownik po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego sporzadza notatke stuzbowa.
2. Notatka, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego pracownika;

2) imie i nazwisko oraz — jezeli sygnalista jest pracownikiem jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w art. 167 ust. 5a ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze, wykonujagcym obowigzki stuzbowe w WUG — stanowisko stuzbowe
sygnalisty;

3) wskazanie przepisu albo przepisoéw prawa, ktorych naruszenie byto przedmiotem postgpowania wyjasniajacego;

4) date oraz miejsce zdarzenia wskazanego jako naruszenie prawa lub date oraz miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa;

5) opis czynnosci podjetych przez upowaznionego pracownika;

6) opis ustalonego stanu faktycznego;

7) ewentualne informacje o podejrzeniu naruszenia przepisow prawa, w tym obowigzkdéw pracowniczych albo obowigzkow
bedacych elementem stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug w WUG, lub na rzecz WUG, lub
pehienia funkcji w WUG, lub na rzecz WUG, lub dyscypliny finanséw publicznych;

8) propozycje upowaznionego pracownika, dotyczace dalszych dziatan;
9) date sporzadzenia notatki;

10) podpis upowaznionego pracownika.
3. Data sporzadzenia notatki, o ktdrej mowa w ust. 1 pkt 9, stanowi jednoczesnie date zakonczenia sprawy.
4. Zatacznikiem do notatki, o ktérej mowa w ust. 1, jest projekt informacji zwrotnej, obejmujacy w szczegdlnosci:

1) informacje o stwierdzeniu albo braku stwierdzenia naruszenia prawa;

2) informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych, w szczegdlnoséci ewentualnych $rodkach, ktore zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa, w tym kontrolach lub postgpowaniach administracyjnych;

3) informacje na temat powodow dziatan, o ktorych mowa w pkt 2.

5. Informacj¢ zwrotng sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden jest przekazywany sygnaliScie tym samym
kanatem komunikacji, ktérym wptyneto zgloszenie, chyba, Zze sygnalista wskazat inny kanal komunikacji.

6. Notatka, o ktorej mowa w ust. 1, jest przekazywana niezwlocznie, razem z aktami sprawy, Prezesowi WUG.

7. Termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 1, wynosi 3 miesigce od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, 3 miesiagce od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia zewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac te informacje.

§ 17. Prezes WUG, po analizie notatki, o ktorej mowa w § 16 ust. 1, oraz pozostatych akt sprawy, w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa, uznajac propozycje dzialan nastgpczych za zasadne, w zalezno$ci od charakteru i skali naruszenia prawa, moze
w szczegolnoscei:

1) zawiadomi¢ o przestepstwie w rozumieniu art. 304 § 2 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego;

2) ztozy¢ wniosek o ukaranie w rozumieniu art. 57 § 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postepowania W sprawach
0 wykroczenia;

3) wszcza¢ kontrole;
4) wszczgé postepowanie administracyjne;

5) zawiadomi¢ o ujawnionych okolicznosciach, wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, w rozumieniu
przepisdOw o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

6) wystapi¢ do Dyrektora Generalnego WUG o zastosowanie przepisow prawa pracy dotyczacych kar porzadkowych
lub postepowania dyscyplinarnego;

7) nakaza¢ wyeliminowanie naruszen prawa,
8) nakaza¢ usunigcie skutkow naruszenia prawa;
9) uwzgledni¢ wynik postgpowania wyjasniajacego w procesie przyznawania nagrod albo premii.
§ 18. 1. Upowazniony pracownik sporzadza, za kazdy rok kalendarzowy, sprawozdanie zawierajace informacje o:

1) liczbie przyjetych zgtoszen zewnetrznych;
2) liczbie postgpowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgltoszen zewngtrznych oraz wyniku tych
postepowan;
3) szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwotach odzyskanych w wyniku postepowan dotyczacych
naruszen bedacych przedmiotem zgloszenia zewngtrznego — 0 ile WUG posiada te dane.
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2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 12, opracowuje si¢ w oparciu o rejestr zgloszen zewngtrznych.
3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, sa przygotowywane przez BBF na wniosek upowaznionego pracownika.
4. W sprawozdaniu nie zawiera si¢ danych osobowych oraz informacji stanowigcych tajemnice prawnie chronione.

5. Upowazniony pracownik przedktada projekt sprawozdania Prezesowi WUG nie p6zniej niz w terminie do 1 marca roku
nastepujacego po roku, za jaki jest ono sporzadzane.

§ 19. 1. Administratorem danych osobowych sygnalistow, 0sob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia zewngtrznego, osob,
ktoérych zgloszenie dotyczy, Swiadkdéw oraz innych osob, ktorych dane sg przetwarzane w zwigzku z realizacja procedury jest Prezes
WUG.

2. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 13 i 14 RODO stanowi zatgcznik
do procedury.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych w WUG dopuszcza si¢ wylgcznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydane przez Prezesa WUG lub osob¢ przez niego
upowazniona.

§ 20. Zapewniajac ochron¢ przed dzialaniami odwetowymi w szczegdlnosci:

1) przeprowadza si¢ szkolenia dotyczace zasad ochrony przed dziataniami odwetowymi w stosunku do sygnalistow, osob
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia zewngtrznego oraz os6b powiazanych z sygnalista;

2) ogranicza si¢ dostgp do informacji o sygnaliscie wytacznie do 0sdb uprawnionych;

3) w uzasadnionych przypadkach inicjuje si¢ i prowadzi dziatania zmierzajace do poniesienia odpowiedzialnosci, zgodnie
Z obowigzujagcymi przepisami prawa, przez pracownikoéw, ktorym zostato udowodnione podejmowanie jakichkolwiek dziatan
odwetowych w stosunku do sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zewnetrznego oraz osoby powigzanej
Z sygnalista.

§ 21. 1. Sygnalista jest uprawniony do zlozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego, ze podlega on ochronie
przed dziataniami odwetowymi. Wniosek sktada si¢ do upowaznionego pracownika.

2. Upowazniony pracownik przygotowuje projekt zaswiadczenia o podleganiu przez sygnalist¢ ochronie okreslonej w rozdziale
2 ustawy nie pozniej niz w terminie 21 dni od dnia otrzymania zadania sygnalisty o wydanie takiego zaswiadczenia i przekazuje
je Prezesowi WUG.

§ 22. 1. Upowazniony pracownik zapewnia ochrone poufno$ci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
zewnetrzne 0raz 0soby trzeciej wskazanej w tym zgloszeniu, przechowujac odrebnie informacje objete zgloszeniem zewngtrznym.

2. Ochrona, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé sygnaliste, osobe, ktorej dotyczy zgloszenie zewngtrzne oraz osobg trzecig wskazang w tym zgloszeniu,
w szczegolnosci danych osobowych lub elementéw zamieszczonych w zgloszeniu zewngtrznym albo protokole przyjecia zgloszenia
zewnetrznego ustnego.

3. Upowazniony pracownik jest obowigzany do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych, ktore uzyskat
w ramach przyjmowania zgloszen zewngtrznych lub podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

§ 23. WUG zapewnia warunki gwarantujace ochron¢ akt sprawy przed nieuprawnionym ujawnieniem, zwlaszcza
nieupowaznionym osobom.

§ 24. Zagadnienia zwigzane ze zgloszeniami zewngtrznymi, nieuregulowane przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego
oraz przepisami zarzadzen, wymagaja indywidualnego rozstrzygniecia Prezesa WUG.



Zalacznik do Procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania
dzialan nast¢epczych w Wyzszym Urzedzie Gorniczym

KLAUZULA INFORMACYJNA 7z ART. 13 i 14:
Zgodnie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), dalej
,,RODO”, informujg, Ze:

Informacje i dane do kontaktéw w sprawie danych osobowych

Administratorem danych osobowych, w zaleznoséci od organu do ktérego dokonano zgloszenia naruszenia prawa, jest Prezes
Wyzszego Urzedu Gorniczego, e-mail: wug@wug.gov.pl.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem
poczty e-mail: iod@wug.gov.pl, telefonicznie 32 7361857 lub pisemnie na adres: Inspektor Ochrony Danych, Wyzszy Urzad
Gorniczy, ul. Poniatowskiego 31, 40-055 Katowice.

. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem
poczty e-mail: iod@wug.gov.pl, telefonicznie 32 7361857 lub pisemnie na adres: Inspektor Ochrony Danych, Wyzszy Urzad
Goérniczy, 40-055 Katowice, ul. Poniatowskiego 31.

Informacje dotyczace przetwarzanych danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze) w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928); na podstawie art. 9 ust. 2 lit. ¢ RODO (tj. przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledow zwigzanych
z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktoére s3a proporcjonalne
do wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewidujg odpowiednie i konkretne $rodki ochrony praw
podstawowych i interesOw osoby, ktorej dane dotycza) w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane
osobowe zawarte sg w zgloszeniu sygnalisty oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO

(tj. przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora).
Prawny interes polega na koniecznosci obrony przed ewentualnymi roszczeniami lub dochodzenia ewentualnych roszczen.

Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych, ponadto dane
osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom do tego uprawnionym na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa oraz
podmiotom $wiadczgcym na nasza rzecz ustugi wymagajace dostepu do danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

Okres przetwarzania danych
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami, chyba ze dokumenty zwigzane
ze zgloszeniem stanowig czg$¢ akt postgpowan przygotowawczych, spraw sgdowych lub sagdowoadministracyjnych. W odniesieniu
do przetwarzania opartego o prawnie uzasadniony interes przetwarzanie moze zosta¢ zakonczone po otrzymaniu od Pani/Pana
skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych w tym celu.
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Zro6dla danych
Przetwarzane dane osobowe moga by¢ pozyskiwane od osoby, ktorej dane dotycza, a takze ze zrodet publicznie dostgpnych oraz
od organéw administracji publicznej, innych podmiotow i 0sdb fizycznych zobowigzanych do przekazania danych osobowych.

Prawa osoby, ktorej dane dotycza Posiada Pani/Pan:

1) napodstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych oraz prawo otrzymania ich kopii;

2) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

3) na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem
przypadkoéw, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

4) na podstawie art. 21 RODO prawo do wniesienia sprzeciwu;

5) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak brak ich podania moze skutkowac brakiem mozliwosci przyjecia zgloszenia
oraz podjecia dziatah nastepczych.

Pani/Pana dane nie b¢da przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.



